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1、 系统使用指南
· 1、企业如何注册/备案？

登录中国检验检疫电子业务网（http://www.eciq.cn）→点击【业务在线-报检企业注册登记】→点击【新用户】、输入“组织机构代码”、点击【注册】，进入系统→点击左侧【自理报检企业备案】或【代理报检企业注册】 →填写企业信息、点击【提交】→记录登录密码、申请编号、打印注册登记申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。

注：企业信息中的【电子邮件】常用于找回登录密码，须正确填写并牢记！
· 2、如何变更企业信息？
进入系统登录页面 →点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【代理/自理报检企业变更申请】 →修改企业信息、点击【提交】→打印注册登记变更申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。
· 3、企业如何注销？

进入系统登录页面 →点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【代理/自理报检企业注销】 →填写注销原因、点击【提交】→打印注销申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。
· 4、如何注册报检员？

自理企业注册报检员：进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击【报检员注册/变更】 →点击【申请】→输入“报检员资格证编号”、点击【查找】→确定或更新报检员信息、点击【保存】→打印报检员注册申请书→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。

代理企业注册报检员：（1）进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【代理报检企业变更申请】 →点击【报检员信息】标签页→增加报检员（输入“报检员资格证号”、回车，系统自动带出该报检员各项相关信息）→返回【注册变更申请】标签页→输入变更原因、点击【提交】→打印注册登记变更申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。（2）审核通过后，再次进入系统 →点击【报检员注册/变更】 →点击【申请】→输入“报检员资格证编号”、点击【查找】→确定或更新报检员信息、点击【保存】→打印报检员注册申请书→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。
· 5、报检员如何延期？

进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【报检员证延期审核申请】 →检索并选中需要延期的报检员、点击【延期申请】→勾选日常报检工作情况、点击【保存】→打印报检员证延期申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。

· 6、如何注销报检员？
自理企业注销报检员：进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→在左侧【证单下载】中打印《报检员证注销申请表》→手工填写申请表→携带相关资料到属地检验检疫局注销报检员。

代理企业注销报检员：（1）进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→在左侧【证单下载】中打印《报检员证注销申请表》→手工填写申请表→携带相关资料到属地检验检疫局注销报检员。（2）成功注销报检员证后，再次登录系统→点击【代理报检企业变更申请】 →删除报检员、点击【提交】→打印注册登记变更申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。 请注意：必须按顺序做完以上两步操作，才能彻底注销掉代理企业下的报检员！只注销报检员证，不删除报检员；或只删除报检员，不注销报检员证，都无法彻底注销掉代理企业下的报检员。
2、 常见问题
· 1、系统升级后，老系统用户如何登陆新系统？
进入【报检企业注册登记】系统（新系统）登录页面 →点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】即可。老系统用户默认登录密码为“组织机构代码”。
· 2、系统升级后，【报检企业日常管理】系统（老系统）停用，该系统中未完成的申请怎么处理？

企业可在【报检企业注册登记】系统（新系统）中重新提交申请。
· 3、忘记登录密码，怎么办？

进入系统登录页面 →点击【忘记密码】→选择用户类型、输入“组织机构代码”或“注册登记号”、注册邮箱、点击【提交】→系统会自动将登录密码发送到注册邮箱中，请注意查收。

· 4、自理企业注册/备案时，【获奖记录】一项没有的话如何处理？

【获奖记录】一项，有则按实际情况填写，没有的话该项可不填写。

· 5、企业提交注册/备案申请时提示“抛出异常”是什么原因？

提示“抛出异常”是由于【经营范围】内容过长导致，应控制在200个字符（即100个汉字）以内。

· 6、企业提交的注册/备案申请中，部分信息有误，如何修改或撤销？

企业提交的注册/备案申请在检验检疫局受理审核前，可由企业自行修改或撤销；检验检疫局受理审核后，可联系检验检疫局予以否决，重新提交申请。
修改：进入系统登录页面→点击【注册中待许可】、 输入“组织结构代码”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【自理报检企业备案】或【代理报检企业注册】 →修改企业信息→点击【提交】→记录申请编号、打印注册登记申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。

撤销：进入系统登录页面→点击【注册中待许可】、 输入“组织结构代码”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【自理报检企业备案】或【代理报检企业注册】 →填写撤销原因→点击【撤销备案申请】。
注：企业注册信息中【属地检验检疫机构】无法修改，只能撤销。
· 7、企业提交的变更申请能否自动审核通过？

已注册/已备案企业更改【单位经营地址、经营地邮编、单位联系人电话、单位联系人传真、单位电子邮件】这五项信息时系统会自动审核通过，无需打印变更申请表，无需检验检疫局审核；更改以上信息之外的其他企业信息时，需打印变更申请表，需检验检疫局审核。 
· 8、代理企业提交变更申请时，点击【提交】后提示 “代理资格不够可能会直接注销企业，是否要提交？”
此提示意在提醒代理企业再次确认是否达到代理资格，即：报检员数大于等于5名，注册资金大于等于100万，否则可能会导致注销企业。若能够达到代理资格，点击【确定】；若不能达到，点击【取消】，重新编辑变更申请并提交；若不能达到代理资格，但点击了【确定】，企业也不会马上被注销（因为变更申请在企业携带相关资料到检验检疫局审核通过前都没有生效），重新提交变更申请再到检验检疫局审核即可。
· 9、代理企业提交了增加报检员的变更申请，为何不提示打印变更申请表？
不提示打印变更申请表可能是由于企业没有成功增加报检员，只是填写了变更原因。
代理企业增加报检员正确操作方法：（1）进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【代理报检企业变更申请】 →点击【报检员信息】标签页→增加报检员（输入“报检员资格证号”、回车，系统自动带出该报检员各项相关信息）→返回【注册变更申请】标签页→输入变更原因、点击【提交】→打印注册登记变更申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。（2）审核通过后，再次进入系统 →点击【报检员注册/变更】 →点击【申请】→输入“报检员资格证编号”、点击【查找】→确定或更新报检员信息、点击【保存】→打印报检员注册申请书→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。
· 10、代理企业无法注册报检员，提示“该报检员不在本企业拟任报检员列表中，请先通过代理报检企业信息变更功能增加拟任报检员”？
出现此提示是因为代理企业注册报检员之前未提交增加报检员的变更申请，或未通过局端审核。
代理企业增加报检员正确操作方法：（1）进入系统登录页面→点击【已注册/已备案】、 输入“注册登记号”和密码、点击【登录】，进入系统→点击左侧【代理报检企业变更申请】 →点击【报检员信息】标签页→增加报检员（输入“报检员资格证号”、回车，系统自动带出该报检员各项相关信息）→返回【注册变更申请】标签页→输入变更原因、点击【提交】→打印注册登记变更申请表→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。（2）审核通过后，再次进入系统 →点击【报检员注册/变更】 →点击【申请】→输入“报检员资格证编号”、点击【查找】→确定或更新报检员信息、点击【保存】→打印报检员注册申请书→携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。

· 11、提交报检员延期申请后，为何不提示打印申请表？ 
报检员证延期申请根据提交时间的不同，有两种处理方法：（1）报检员证过期前30-60天提交延期申请，且该报检员无差错记录、未被暂停，系统会自动延期，无需打印延期申请表，无需检验检疫局审核；（2）报检员证过期前0-30天提交延期申请，需打印延期申请表，携带相关资料到属地检验检疫局进行审核。
注：各检验检疫局对报检员证延期申请的提交时间可能会有一定的要求，请企业按照属地检验检疫局要求操作。

· 12、企业注册信息中XX信息如何填写？
企业注册信息是重要的业务信息，Eciq服务中心作为应用系统技术服务中心很难准确无误的为企业提供 业务方面的服务支持，为保证企业能够正常、顺利的办理业务，请向检验检疫局咨询企业注册信息具体该如何填写。
· 13、企业到检验检疫局办理XX业务具体需携带哪些资料？

（1） 在系统中提交申请后打印出的XX业务申请表；
（2） 其他相关资料。由于业务不同、各局要求不尽相同，为保证企业能够正常、顺利的办理业务，请向检验检疫局咨询具体需携带哪些资料。
· 14、咨询XX检验检疫局XX业务负责科室的电话或其它联系方式？

由于全国检验检验局及科室众多，其电话或其他联系方式可能会不定期调整，Eciq服务中心很难及时、准确的更新此类信息，为保证企业能够正常、顺利的办理业务，可向当地检验检疫局业务办理大厅咨询或上网查询检验检验局及科室的电话或其他联系方式。

3、 服务受理
· 1、企业忘记登录密码，同时忘记正确的注册邮箱，无法通过邮箱找回密码，怎么办？
企业发送传真至ECIQ服务中心（传真号：010-83636838）。传真内容包括：系统名称、申请说明、企业名称、组织机构代码、联系人、联系方式（建议提供手机号码，ECIQ服务中心会以短信的形式给予回复）、加盖企业公章（详见附件1）。

ECIQ服务中心收到传真并确认有效后，将企业登陆密码设置为“0000”，企业使用此密码登录系统即可，登录系统之后须尽快修改密码！

4、 相关附件
1、报检企业注册登记系统-企业登录密码重设申请表
	Eciq服务中心收            传真号：010-83636838
企业登录密码重设申请
系统名称：【报检企业注册登记系统】
申请说明：忘记登录密码和注册邮箱，需重设登录密码
企业名称(全称)：
组织机构代码：
联系人：
联系方式(手机)：
联系方式(电话)：
（企业公章）
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